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INTRODUCTION : 


Danse cadre de ma formation en BTS Gestion Administrative à Khourbge, fai eu l'opportunité 
d'effectuer un stage pratique dun mois, du 2 mai au 31 ma 2023, au sein de l'ONEP (Agence 
commerciale et unité de service) à Qued Zom Ce stage revêt une importance capitale dans mon 
parcours car il me permet de metre en pratique Les connaissances acquises au cours de ma 
formation 


Le BTS Gestion Adrinistrativeofre de nombreux avantages et représente une formation de qualité 
Tout bord permet d'acquérir des compétences solides dans Les domaines de La gestion de La 
comptabilité, de La communication et du droit. Ces compétences sont essentielles pour exercer des 
fonctions administratives pohvalentes et être opérationnel au sein d'une entreprise. 


En choisissant de suivre cette formation, ai pu bénéficier d'un enseignement éarique de qualité 

ispensé par des professionnels expérimentés Les cours nt été axés sur des cas pratiques ot des 

mises en situation réelles ce qui mia permis de développer mes compétences et de me préparer au 
mieux pour Le monde professionnel. 


Le stage ou sein de FONEP à Dued Zem revêt une importance particulière, car i me permet de 

retire on pratique Les connaissances thécriques acquises lors de ma formation J'ai ainsi l'occasion 

‘interagir avec Le personnel de l'agence, de décounrir Les rouages de La gestion dmiristrative dans 
un environnement réa et d'apparter ma contribution au sein du département financier 


Ce stage représente une véritable opportunité pour moi, car il me permet de confronter mes 
compétences ot mes connaissances à La réalité du monde professionnel. Je suis convaincu que 
cette expérience me sera bénéfique pour ma fudure carière dans Le domaine de La gestion 
adrinistraive. 


Présentation 
générale de 
l'ONEP : 
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1- fiche technique : 


ONEP 


Office Nationale de l'Eau Potable 


Forme Juridique 


Capital 
Adresse 
Téléphone 
Fax 
SiteWeb 
E-mail 
L'effecti 
Superficie 


Activité 
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2 - Définition : 

Au Maroc, fic National Eu Potable (ONE st l'inttution publique chargée dela gestion ét de 
La distribution de l'eau potable dans Le pays Créé en 1961, l'ONEP est placé sous La tutelle du 
rrinistère de l'Équipement, du Transport, de La Logistique et de l'Eau. 


L'objectif principal de L'ONEP au Maroc es d'assurer l'accès à l'eau potable à l'ensemble de La 
population, en milieu urbain et rural. Pour ce faire, lONEP est responsable de La gestion de 
l'ensemble du cycle de l'eau depuis la collecte des ressources en eau jusquà sa distribution aux 
consommateurs. 


Les principales mission de ONEP au Maroc compremnent La conetructin et l'exploitation des 
inrasicures harauiques, tele que Les barrages Les talins de pompage, es réservoirs a es 
réseaux de istnbution L'organisation es également chargée du traitement de l'eau brute pour La 
rendre potable, en uilisant des techniques de fitation et de désinfection appropriée. 


Par ailleurs, l'ONEP est également engagé dans La préservation et La gestion durable des ressources 
en eau au Maroc Cela inclut La surveillance ot la préservation des nappes phréatiques La Lutte 
contre La potion de eau et La promotion de pratiques d'utilisation rationnelle de l'eau. 

Etant qu'acteur majeur dans Le secteur de lou potable au Maroc, lONEP collabore étroitement 
avec d'autres parties prenantes notamment Les callectvités locales Les autorités de régulation et 
Les partenaires internationaux, afin d'assurer une gestion efficace et équitable de l'eau dans tou le 
pays 


3- L'histoire : 

L'Ofice National d'Eau Potable (ONEP) au Maroc remoate à sa création en 1961 À cette époque, Le 
pays était confronté à des défis importants en matière d'accès à l'eau potable, en particulier dans 
Les zones rurales. L'objectif de l'ONEP était de répondre à ces besoins en assurant une gestion 
efficace de l'eau et en fournissant un approvisionnement en eau potable fiable à l'ensemble de La 
popuation marcaine. 


Au départ, lONEP était principalement axé sur Le développement des infrastructures hydrauliques, 
otamment La construction de barrages de stations de pompage t de réseaux de distribution eau 
potable. Ces infrastructures ont permis d'augmenter La capacité de stockage de l'eau, de faciliter 
son acheminement vers es zones de consommation et d'assurer un approisionnement régulier 
aux ménages, aux entreprises et aux institutions publiques. 


nc tevore CT 
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ui des années lONEP a élargi son charmp d'action pour inclure La gestion globale de l'eau 

potable, en metant l'accent sur la qualité de l'eau La préservation des ressources hydrique et La 

pratection de l'environnement L'organisation s'est également engagée dans des projets de 

traitement des eaux usées, afin de minimiser l'impact environnemental et de promouvoir La 

réuilisaion des eaux traitées dans 'irigtion agricole 

L'ONEP a également joué un rôle lé dans l'amélioration de l'accès à l'eou potable dans le zones 

rurales et dloignées du Maroc. Grâce à des programmes de développement spécifiques tes que Les 

Atductonsc'EauPatable an Mleu Rural (APM) ONEP a réalisé des investissements importants. 

pour tendre Les réseaux d'eau potable et fournir un accès durable à l'eou potable aux 

communautés rurales. 


En plus de ses efforts sur Le terrain, lONEP a également is en place des programmes de 
sansbilsaton et d'éducation du public pour promouvair une utilisation rationnelle de ou ot 
encourager La préservation des ressources hycriques. Ces initiatives visent à renforcer La 
conscience environnementale et à promouvoir des comportements responsables en matière de 
consommation d'eau. 


Aujourtfhu l'ONEP continue de jouer un rôle crucial dans La gestion de l'eau potable au Maroc: 
L'organisation s'engage à assurer un accès équitable à l'eau potable, à maintenir des normes de 
qualité élevées et à promouvoir une gestion durable des ressources ydriques, contribuant ainsi au 
développement socio-économique du pays 


4-Les missions : 


L'Office Natiorl Eu Potable(OREF) au Maroc a plusieurs missions importantes dans Le domaine 
de l'eau potable Vi quelques-unes de ses principales missions: 


pprossionnement an eau patable LONEP es chargé dassirer Ur 
appravisionnement catinu en eau table à La population marocaine tant en 
ru urbain qu'en milieu rural Cela comprend La allecte, Le raitement et La de 
distribution de eau potable aux consommateurs. 


Gestion des infrastructures hytrauiques ALONEPIest responsable del, 
construction, de l'explaiation et de l'entretien des infrastructures 
hydrauliques telles que Les barrages, Le stations de porrpage, Les 
réservoirs et le réseaux de istributon. IL elle à ce que ces. 
infrastructures fonctionnent de manière eficace et fiable pour assurer 
un approvsionnement en eau potable stable. 
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Traitement de l'eau: L'OMEP s'occupe du traitement de l'eau brute pour La 
rendre potable et conforme aux normes de qualité en vigueur. Cela 
comprend des processus tes que a filtration, La désinfection et d'autres 


iralaents nécessaire pour diriner-lenirpuralés les cortaninets de | PE ARS 
leu 


Préservation des ressources en eau L'ONEP a pour mission de veiller à a préservation et à la 
gestion durable des resspurces en eau au Maroc Cela comprend la surveillance des nappes 
phréatique, La protection es spurces d'eau la lutte contre La pollution de l'eau et La promotion de 
pratiques dutlisaion rationnelle de l'eau, 


Sensibilisation et éducation L'ONE mène es actions de 
sansbilsaton t d'éducation du public pour promouvoir une utilisation 
responsable de l'eau et sensibiliser aux enjeux de préservation des 
ressources hydriques Cela comprend des canpagnes de = 
sensibilisation, des programmes éducatifs et des conseils sur Les AlohyAuu 
bonnes pratiques de consommation d'eau. SAN DE 


(G) 


Coopération et partenariats JUONEPecllsbere avec deutres 
acteurs nationaux et interntianaur, tels que Les collectivités 
locales Les organismes de réguation et es partenaires de 
développement, pour coordonner es efforts dans Le domaine 
de l'eau potable, partager es connaissances et Les meilleures 
pratiques et bénéficier de ressources supplémentaires pour 
La réalisation de es missions. 


Ces missions de 'ONEP visent à garantir un accès équitable à l'eau potable de qualité pour tous Les 
citoyens marocains, à promouvoir La durabilité des ressources en eau et à contribuer au 
développement socio-économique du pays. 
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5 - l'ONEP selon Les régions : 
a : 


Direction Régionale du Sud - Agadir 
(oR1) 


Direction Régionale de Tensift - 
Marrakech 
(DR2) 
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Direction Régionale du Centre - 
Khouribga 
(DR3) 


Direction Régionale du Nord-Ouest - 
Kenitra 
{DRa) 


Direction Régionale de Centre Nord - 
Fès 
(DR5) 


Direction Régionale de l'Oriental Oujda 
(DR6) 


Direction Régionale des Provinces 
Sahariennes 

Laayoune 

(DR8) 
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DIRECTION RÉGIONALE DU NORD 
TANGER (DR9) 


DIRECTION Régionale CÔTE ATLANTIQUE 
(DR) 
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6-l'organigramme de la structure du 
l'ONEP : 
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7 - L'eau potable : 
7-1 - Définition : 


L'eau potable est de l'eau propre et sûre à boire. C'est de l'eau qui répond aux normes de qualité et 
qu'est considérée comme sans danger pour a consommation humaine L'eau table oi être 
exemple de contaminants nocifs tels que Les bactéries es virus Les parasites Les produits 
chimiques Lxiques et les substances radioactives 


Pour être considérée comme potable, l'eau dot être 
traitée pour éliminer es impuretés et Les agents 
pathogènes Les procédés de traitement de l'eau potable “| 
comprennent généralement La filtration La désinfection à 

(par exemple, par chloraion et d'autres méthodes de 
prfictian pour garantir sa qualité. 


A est important de ater que La qualité de l'eau potable 
peut varier dune région à l'autre et d'un pays à l'autre. 

Dans de nombreux pays i existe des normes et des 

réglementations strictes pour garantir La sécurité de 

l'eou potable, et des organismes gouvernementaux ou des agences de santé sant chargés de 
surveiler et de tester régulièrement La qualité de l'eau. 


La consommation d'eau potable est essentielle pour maintenir une bonne santé et prévenir Les 
malades liées à l'eau contaminé. | est recommandé de boire de l'eau potable propre et sûre pour 
éiter Les problèmes de santé potentiels. 


7-2 - Eau potable en milieu urbain : 
L'ofice est 


le Producteur avec 13085 Milions de 
rm (sai plus de 85% de La production 
nationale en eau potable) taux d'accès. 
de La population totale urbaine du 
Royaume: 100%; 

alle Distributeur avec plus de 24 
Mllions de lient répartis sur plus de 
26 centres urbains 


ice LEvote agp a 
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[Alimentation en eau potable URBAIN À Fin 2021 


Production annuelle Million de m3 1 305,5 
Débit équipé m3/seconde 78,6 
Total Centres d'intervention urbains Nombre 266 
Taux d'accès urbain % 100 
Nombre de clients Nombre 2 489 217 
Linéaire réseau de distribution km 63 000 


Station de traitement d'eau potable Bouregreg (Rabat) 


7-3 - La généralisation de l'accès à l'eau potable en milieu 
rural, une priorité pour l'office : 

L'office a développé une stratégie en matière d'alimentation en eau potable en milieu rural dont Les 
principes fédérateurs sont comme suit 

2 Conlére eau potable comme un ro pour ous es coyens 


= Profiter de La solidarité entre urbain et le rural. 

Adopter 'apprache participative avec Les populations rurales 
 Pramouvir Le partenariat avec les collectivités locales 
 VisrLa pérennité du service de l'eau potable 


12. 
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Assurer Le contrôle de La qualité de l'eau distribuée 


Donner La priorité aux projets structurants et aux régions déficitaires en ressources en eau 


Salaistion en mleururl {suppression de La corvée de l'eau) 


alimentation en eau potable RURAL Es 


Total Centres eau potable rural Nombre 
Population bénéficiaire globale Millions d'habitants 12,9 
Taux d'accès % 8,2 


7-4 - La production et la distribution d'eau potable : 
Les étapes typiques du traitement de l'eau patable depuis les puits ou les sources d'eau 
comprennent 


1 Captage de l'eau: L'eau est prélevée à partir de puits, 
de rivières, de lacs ou d'autres sources d'eau 
naturelles: 


2 Dégrillage: L'eeu passe à travers une grille pour 
lirainer Les grosses particules elles que Les feuilles 
Les branches ot les débris. 


1. 
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3. Roculation : Des praduts chimiques appelés cagulants sont ajoutés à 
L'eau pour agglomérer Les particules fines en de lus gras morceaux, formant 
desflcs 


A Siéimentation: Les focs plus lourds se dépasent au fond du bassin de 
sééimentation créant une couche de boue. 


5 Fltration: L'eau pas à travers des lire composés de sale, de gravier 
ei de charbon ai, qui etlnnent ls particules pus fines et Les impuretés 
restantes 


Désinfection: Pour éliminer Les bactéries les virus et autres micro- 
organismes pathogènes, un agent désinfectant tel que Le chlore est ajouté à 
lœou 

justement du pH: Le pH de l'eau peut être ajusté en ajoutant des produits 
chimiques pour Le rendre optimal pour La consommation humaine. 

8 Étiminaion des contaminants spécifiques Selon es besoins, des 
processus supplémentaires tel que l'adsorpton l'échange ionique ou 
l'osmese inverse peuvent tre utlisés pour éliminer des contaminants 
spécifiques tels que Les métaux lourds, es produits chimiques ou le rates. 
Stockage et distribution: 
L'eau traitée est stockée 
dans des réservoirs puis 
distribuée par un réseau de 
canalisations vers Les 
consommateurs. 


est important de noter que 
Les étapes exactes du 
traitement de l'eou potable 
peuvent varier en fonction 
de La source deau ot des 
igences locales mais ces 
étapes générales sont 
couramment lisées pour 
garantir La qualité et La 
sécurité de l'eou potable. 
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8 - L'assainissement : 
8-1- Définition : 
— L'assainissement désigne Les mesures prises pour traiter et éliminer 
les eaux usées, les déchets solides et d'autres formes de pollution 
fin de protéger La santé des gens et l'environnement. Cela inclut le 
traitement des eaux usées, La gestion des déchets et La promotion de 


bonnes pratiques hygiène L'objectif et de prévenir La propagation 
de maladies et de maintenir un environnement propre et san. 


8-2 - Assainissement Liquide et protection des 
ressources en Eau: 
nt een me mr nn 


ressources et améliorer es conditions sanitaires des populations dans Le care dune vision de 
gestion intégrée du cyle de l'eau. 


L'ofice assure le service de l'assainissement dans 150 villes et Localités totalisant 6 milions 
habitants. 


[assainissement que el Fi 2021 
Centres d'intervention en assainissement 


illes et localités) None Si 
Stations d'épuration Nombre 12 
Capacité d'épuration mS/jour 471 400 
Linéaire réseau d'assainissement km 13 200 
Fopuiation bénéficiant du service 1 

Sens Millions d'habitants 6 000 000 


15. 
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8-3 - L'assainissement dans la ville d'Oued Zem : 

Le vendredi & avril 2012, Sa Majesté le Roi Mohammed Ua inauquré le projet d'assainissement 

liquide de La ville Oued Zem dun coût toal de 200 milions de dirhams Ce projet d'envergure a 
réalisé Lors de La visite royale dans La province, 


Les travaux entrepris corprenaient La construction dune station d'épuration des eaux usées de 
type Lgurage naturel, d'une capacité de 7 000 mou. De plus, environ 98 km de réseaux de 
collecte et dinterception ont été mis en place, ainsi que 6 700 branchements. 


-16- 
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L'objectif principal de ce 
projet était de répondre 
aux besoins en 
assainissement liquide 
une population de La 
ville d'Oued Zem estimée 
à environ 145 000 
habitants. visait à 
colecter at à rater Les 
ceux usées de manière 
efficace tout en 
préservant Les ressources 
en eau souterraines de La 
région. 
Grâce à cette 
infrastructure, La collecte 


et l'épuration des eaux usées de La ville ont été considérablement améliorées, De plus, Les eaux 
épurées peuvent être valorisées pour des activités agricoles telles que l'irrigation, ce qui contribue 
à une utilisation plus durable des ressources en eau. 


Le financement de ce pre été assuré par fie National de l'Eau Potable (ONE) à travers un 
prêt contracté auprès de La Banque Africaine de Développement (BAC) ainsi que La ariiation de 
La uricipaté Oued Zem et du Programme National d'Assairissement (PNA) 


Cette réalisation majeure a eu un impact significatif sur l'amélioration des conditions de vie et de 
santé des citoyens d'Oued Zem tout en favorisant le développement apcio-éconamique de La ville, 


Les tâches 
effectuer 
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1- Gestion des données d'abonnement, 
réabonnement, résiliation et 
assainissement : 


Cest un service de branchement d'eau potable chez Le lient qu va bénéficier ce service, pour 
brancher l'eau faut utliser plusieurs documents pour que cette opération se déroule avec succès 
et satire hent. 

Alors es documents uiliser sont: 

1 Les documents du client + 


Permis de construire 
Latissement 
Pernis de branchement deau 
Coificat de propriété 
+ Photocopie CIN 
2-Les documents de règlement: 
+ L'ordre de versement 
Demande de branchement sciae (al y a un salaire inférieur à 3000d) 
3-Les documents de lONEP: 


+ Demande d'abonnement 
+ Police d'abonnement 


«La date de dépôt du osier 
«Le délai de réponse 
«La date de règlement 
La date exécsion de brancherent (jour 


EN: branchement normal (règlement au corptart) R1 
__ BS: branchement sociale (èglement par traite) 1 
_Travals tiré par matériel Lis (epèce) R2 


re Logique de l'abonnement 
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Consultation d'abonnement du 
branchement d'eau 


Oui 


Envoyé les techniciens 
pour vérifier 


TUE CAE LE TE 
paiement 


Oui 
Elaire « 2000487 


Au comptant Par traite 
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1-2 - La réabonnement : 


Danse cas de changé La propriété du compteur (achat de La maison ou magasin_ou loyer d'un 
appartement i fa faire l'opération de résbonnemnt pour renouveler Le propriétaire. 


Alors Les documents uiliser dans cetie opération sont 


Faure de consommation d'eau 
Photocopie CIN 

Contrat d'achat ou de Location 
La renonciation du compteur 
‘Annulation d'abonnement 


Voirtk Logique de 


mA 
SERRES 
SA D ee 
os re 


+ Toutesles factures payées 
+ Photocopie CIN 
+ Demand de résiliation 


Pour are cette opération, Le cint dot déjà installer l'eau potable, Cette opération permet au client 
dial es Canaux d'égout et protection contre les maladies sanitaires, 


Les documents ufliser sont comme suite 
Permis de branchement 
Photocopie CIN 


Dégradation chassée (Les canaux sanitaire au sous dun route) 
L'ordre de versement 
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sance vote agp ta 
LRREE to SAT da Us 
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Ion dune opéralon de 
réabonnement 


Résiiation 
normale ? 


Autre 
propriétaire ? 


oui 


Payé tout dernière 
facture ? 


Compteur 
mac compteur 


Réabonnement 


2. 
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2-La gestion du Stock: 


La gestion u stock ai référence à l'ensemble des activités liées à l'acquisition, eu stockage t à La 


Estimation de La demande futur pour Les produit de l'entreprise 
Fixation des niveaux de stock appropriés pour 
chaque produit. 

ENITIENNNTE Passer des commandes auprès des fourniseurs pour obtenir les produits 
DEMAIN vériier Les produits vrés pour leur conformité et leur qualité. 
FETE organiser les produits de manière approprié dans Les espaces de stockage de 
Lentreprise. 

Surveiller régulièrement Les niveaux de stock pour éviter Les: 
pénres oules excédents 

Déclencher Les commandes de réapprovsionnement Lorsque 
Les veaux de sock ateignent un seul défini 

EXTETESEEE opimiser Les coût destockage en minimisant es ras de possession ten 
évitant Les coûts liés aux pénuries de stocke 


DEEE TERIEN Anais Les données de gestion es stocks pour idenbier Les 
tendances les inefficacités et Les opportunités d'amélioration. 


e conduit Pie 
Réservois ou deau potable 9% Ÿ Raccords 
als ns NE dure (2 PR 
{ Robinet avant érv 
re 


= 
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HAMOT LIRE to. 2 tes Us 
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Le bon de réapprovisionnement (ER) 
Fiche de Stock (F5) 

Fiche de renseignement (FR) 
Demande 'appravisionnement (DA) 
Braurdoreaux Envoi (BE) 


+ Bon de Sortie (ES) 

+ Bat de sortie (ES) 
Etat de sorte pour branchement (ESB) 
Eat de sortie pour entretien de branchement (ESEE) 
2 Etat de sortie d'entretien de réseau (ESER) 


Pour comprendre bien La circulation de ces documents voire l'organigramme pos document 


NB: quelques opérations n'été pas présenter dans l'organigramme, en raison de La sécurité des 
données interne. 
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3-la facturation : 


La facturation est Le processus de création et 'envai de factures aux clients pour es biens ou 
services fournis Cest une étape essentielle dans La gestion financière dune entreprise. Lorsqu'une 
entreprise vend un produit ou fournit un service à un client, elle émet une facture qui récapitule Les 
détail de La transaction tels que La description des articles vendus Les quantité, Les prix unitaires, 
Les taxes applicables et Le montant total dû La facturation permet à l'entreprise de demander le 
paiement à ses clients t de suivre es paiements reçus Elle joue un rêle impartant dans Le suivi 
des revenus La gestion de La trésorerie et La tenue de registres financiers précis 


Chaque mois Les releveurs pracède à relevée Les consommations à des client. 
La durée de a relevée est 10 jours du 20 au 30 de chaque mois après Les 
releveurs des charges leur relevée en uilise Le TSP lerrrinal de saisie 
portable) au iveau de INERGIS après ont jours de vérification 
(Géprimen. 
| Dépassent Bjours de détecter Les anomalies en procède à exporter 
Les données d'après LINERGIS pour commencer à charger les | 
données au GAB (Gestion des Abannées). 
| Dépassent ces étapes à chargé La facturation en passent par La 
préparation et chargement au niveau d'application GUICHET. 
‘Après ça en transfert La facturation aux 


Une image de TSP' 


(terminal de saisie 
1- ONEP au niveau du poste de recouvrement pour que les: jortable) 
encaisseurs entrain Le recouvrement. 


2- MOT pour à leur our commencera le recouvrement. 


Après en procède à transfer Les fichiers à La compagnie chargé à l'édition des factures pour es 


distributeurs 
Décodé les données Relevées 
Scripte 


Transfert les données 
des abonnées ET 
données 


Sortie pour collecte Les 
données et entré pour 
remplir 
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4 - réception des clients et traité Les 
données de réclamation : 


Réception dune réclamation de consommation d'eau potable (1-05-202): 
CET salut! 

ÎITE bonjour monsieur, comment puis-je vous aider ? 

CETTE ‘ai un problème de consommation d'eau et j'ai besoin que vous me trouviez 
une solution sil vous plait. 

[LE Bien sûr, je peux. Combien coute votre facture d'eau pour ce mois. 


Le cout est de 578,87 dirhams. Sachant que je ne consomme pas beaucoup 
surtout ces derniers mois. 


ITTE tu as raison, Le cout de La consommation est très cher. Vous pouvez me donner 
ta facture afin que je puisse vérifier et enregistrer votre réclamation. 


CITE bien sûr, voici La facture ! 


Le informations et j'ai enregistré eux dans le registre des réclamations du 
consommation) 


[TE votre réclamation a été enregistrée Monsieur, l'erreur sera corrigée 
Le lundi sil y a des fuites d'eau. Et voici Le numéro des techniciens 
encadrant La réparation et le suivi: 06 68 34 70 83. 


Merci mon frère. Essayez de me répondre au plus vite. 
[TE Bienvenue Monsieur, Restez en contact avec notre agence. 
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A y 23 pes de réclamation au sein de l'urité de sertie LONEP, sont comme suivant : 


= Sur branchement 
= Curage branchement 
Réhabilitation de branchement 


Aya 7 columens et pluseurs lines, chaque columens représente Les données des lignes 
Die Free [Téléphone Anciens [None [Some 


Bed | Dares [Lenuméo [Andenne  [Nuveu (Some 
réclamation | uméro | duetent | ducient | usage usage mn 
du problème 
compteur es réglé 
Lya 6 columens et plusieurs lignes: 
Be [Pie Aérese  [éépione [Leproblème |Sfuion 
Daed [Nméodu |Caesed [Nméod |Preumpe [Re 
réclamstion | comgteur | client diet LES (ily a | problème est 
une zone rest | réglé) 
PTS 
<curage - 
bouchage _) 
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Die Fais Adresse [iéépione [Leprobème |Sfuaion 
Loéiede [Numéodu |Caesedu [Améodu |Parcenpe [RG 
réclamation | compteur | client dent fuite dune | problème est 
conduite | régié) 
fe dun 
robinet) 


5- l'archivage : 

L'archivage des données sont par ordre croissant (A - 2. 
l'archivage par des séries (P.S(20 dossiers), MS(50 dossiers), G.5(100 dossiers). 
L'archivage des dossiers sont bien sauvegarder depuis Les moments de colonisation 


Un document Larchive 
de police au sein de 
d'abonnée l'unité de 
pendant La service 
colonisation ONEP- 
Oued Zem 


Un ancien 
document 
d'abonnement 
pendant La 
eréation de 


L'ONEP 
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HAE LIRE to. a dos Us 
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ONEP a un lgicel de l'enregistrement et l'archivage GAS (Gestion des Abonnées), ce logiciel est 
programmé pour La saisie es données d'abonnée, les relevées 


Il y a aussi un logiciel INERGIS, son rôle est La conservation des données des relevées. 
Voici Le menu de logiciel GAB (Gestion 
des Abonnées) 


6-Classement : 
(Classement classique: 


Dans Le bureau de monsieur YASSINE (Gestionnaire Commerciale et Marketing) du 'ONEP, Le 
classement est visé sous 4 catégories sont comment suivant + 
1. L'abonnement 
2. Réobonnement 
3. Résiliation 
Les dossiers en cours de traitement (agi Les dossiers dinstallation et retirer du 
compteur (ls techniciens encadrants du traitement de ces dossiers) 


2. Bosaiers danpasement 

= Dossiers réabonnement 

2 Dossiers résilation 

= Dossiers en cours de 
traitement 
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Autorretiquement Les données classées par Logiciel GAB (Gestion des Abonnés) et sauvegarder 
dans le serveur de TONER. 


Le cha d'unité de service utise Ecel pour fier Les données et classement. 


Le serveur de L'ONEP (unité 
de service - Oued Zem) 


Réseau LAN (Local Area 
Network) 
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Annexe ni: demande de branchement 
d'assainissement 


Annexe n3: état de sortie du 


matériel pour branchement 
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Annexe né : Fiche de Stock 


axe reves ares 
MO REC EEO 24) aus Ds 
ONÉe ARSONCA LCR ON À AUS D 


Annexe né; Bon de 


Réapprovisionnement 


Annexe n5: Bordereau d'envoi 


Annexe nf: Bon d'approvisionnement 


Annexe n8: fiche de renseignement 


sance vote a dass 
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Annexe n9: Reçus de remboursement 
de provision 


Annexe ni0: facture d'eau potable 
(facture de consommation 


Annexe n12, Demande de résiliation 


Annexe nil, Demande 
d'abonnement BN 
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Annee nf Police d'abonnement 
Annexe n13: Police d'abonnement 
(facité de paiement - branchement 


——— ‘Annexe nié: Facture Doit 
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CONCLUSION 


En conclusion de mon stage au sin de lONEP (Unité de Service - Vie Oued Ze) j'ai eu 
l'opportunité d'acquérir une expérience précieuse dans Le domaine de La gestion adrinistrative. 

Tout au long de ete période j'ai pu metre en pratique Les connaissances théariques acquises au 
Centre BTS Grand Maghreb à Khouribga Durant mon stage j'ai té exposé à diverses tâches et 
responsabilité qu mien permis de développer mes compétences professionnelles J'ai té 
impliqué dans des activités telles que La gestion des dossiers aministraifs La tenue de registres La 
rédaction de correspondances ficelles, aini que La participation à des réunions et à des projets 
déquipe 

Jai également eu l'occasion interagir avec différentes parties prenantes tant à l'nterne qu'à 
lexterne de l'organisation Cela na permis d'améliorer ma capacité à communiquer de manière 
efficace, à travailler en équipe et à gérer Les relations professionnelles Ce stage mia également 
perris de développer des compétences en matière d'organisation et de gestion du temps Jai 
appris à hiérarchiser Les tâches à respecter Les délais et à faire preuve d'efficacité dans l'exécution 
de mes responsabilités. 


En outre, ai pu observer de près Le fonctionnement dune organisation publique et son impact sur 
La communauté locale, J'ai pris conscience de l'importance de l'administration publique dans a 
fourniture de services essentiel à la popualion et de l'mprtance une gestion adriristaive 
eficace pour assurer Le bon fonctionnement de l'arganistion. 


Ce stage ma non seulement permis appliquer mes connaissances théoriques, mais la 
également donné un aperçu concret du monde prafessionnel. J'ai pu constater es défis et Les 
opportunités qui se présentent dans Le domaine de La gestion administrative, ce qu renforce man 
désir de poursuivre une carrière dans ce domaine. 


En conclusion, mon stage au sein de l'ONEP - Lrité de Service à Ville Oued Zer a été une 
expérience extrêmement enrichissante. Jai acquis des compétences précieuses renforcé ma 
compréhension de La gestion administrative et consalidé ma passion pour ce domaine. Je suis 
recomnaissent envers tous ceux qui man soutenu et encadré lot au long de ce stage, et je suis 
confiant que cete expérience me sera bénéfique dans mes futures activités professlonnelles. 


37. 


